平成22年度「ＯＡ等スキルアップ研修」実施要項

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

１　事業内容　

就職を希望する高等学校３年生が、早期に確かな職業観を形成し、資格取得等により就業意識を高め、自信をもって就職活動に取り組むことができるよう、ビジネスに必要なＯＡスキルの習得のための講座を開設します。

２　申し込み
(1) 「申込書」(22 OA等ｽｷﾙｱｯﾌﾟ研修-様式１）を実施日の２か月前までファクシミリで送信してください。その際、希望する研修コースを選択してください。

(2) 当センターで実施の可否を検討し、結果をファクシミリで回答します。

(3) その後、計画書、実施要項等（学校で作成したもの) をファクシミリで送信してください。

３　実施・運営

(1) 各高等学校１コースを限度とします。１０校程度募集し、事業予算に達した時点で締め切らせていただきます。
(2) １コースの受講者は１０名～３０名とします。講習時間内であれば数日に分割して受講することも可能です。

(3) 当日の運営は各高等学校に一任しますが、内容については講師と事前打合せを実施していただきます。 変更がある場合は、速やかに当センターに連絡してください。
(4) 今後の事業運営に資するため、「アンケート」(別添）を実施してください。

(5) 事業終了後速やかに「実施報告書」(22 OA等ｽｷﾙｱｯﾌﾟ研修-様式２）をファクシミリで送信してください。
５　その他

(1)  経費は、当センターが負担します。

(2) テキストは、当センターで準備します。ただし、ＩＴパスポート・ホームページビルダーは除きます。

(3) 申し込み、実施・運営等について不明な点があれば、下記にお問い合わせください。

山形県若者就職支援センター　
	□所在地：〒990-8580 
山形市城南町１-１-１

(霞城セントラル14階)

山形県中小企業団体中央会内
□Tel：023-647-0363   

□Fax：023-646-8890


平成22年度「ＯＡ等スキルアップ研修」コース一覧

	コース
	主な学習内容
	講習
時間

	1
	Excel基礎
	表計算の基礎
よく使う関数

グラフ作成
	４～６

	2
	Excel関数応用
	関数を活用した、実践的で効率的な表作成
（または 検定受験対策プラン）
	６～８

	3
	Word実践基礎
	ビジネス文書作成、
イラストやデザイン文字を活用した文書作成
	４～６

	4
	Word実践応用
	応用機能を活用した、実践的なビジネス文書
作成（または 検定受験対策プラン）
	６～８

	5
	Power Point基礎
	さまざまな分野で活用できるプレゼンテーシ
ョンの基礎
	４～６

	6
	Power Point実践応用
	ビジネスで活用できる、効果的なプレゼンテ
ーション
	６～８

	7
	ホームページビルダー
基礎実践
	ホームページ作成の基礎
Ｗｅｂページのデザイン・企画・運用・応用
効率よい情報発信
	６～８

	8
	ＤＴＰデザイナー
	DTP (書籍や新聞の編集に際して行う割付け等
をPCで行う作業)
印刷に関する基礎知識
	６～８

	9
	ＩＴパスポート初級
	情報系国家試験(経済産業省主催)の受験を前
提とした、試験の概要や学習方法
	８

	10
	ＩＴパスポート試験対策
	情報系国家試験(経済産業省主催)の受験を前
提とした、試験のポイントや演習
	８


(22 OA等スキルアップ研修―様式１)

	山形県

若者就職支援センター

 TEL：023-647-0363

 FAX：023-646-8890
	　 月　 日 往信

＜――――――――
――――――――＞

　 月　 日 返信


	学　校：

所在地：〒
ＴＥＬ：

ＦＡＸ：

担当者：


｢ＯＡ等スキルアップ研修｣ 申込書

この事業について、下記のとおり申し込みをします。

記
	１ 期日・時間 
	平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで
平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで
平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで
平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで

	２ 会   　 場 
	

	３ 参  加  者 
	学科・学年　　　　　　　　　　　　　　　  名（男 　　名・女　　 名）

	４ 研修コース
	

	５ 対 応 ＯＳ 
	 Windows  ( 2000 ・ XP ・ Vista )  その他（　　　　　　　　　　　　）

	６ 対応office 
	 2000 ・ XP (2002) ・ 2003 ・ 2007

	７ そ  の  他
	


調整結果について（連絡）
標記の申し込みをお受けしました。実施に当たり下記のことに留意してください。
記
　１　研修コースは、　　　　　　 で調整しました。事前に、講師と打ち合わせを行ってください。
２　計画書、実施要項等（校内で作成したもの）をファクシミリで送信してください。
３　終了後、「実施報告書」（22 OA等スキルアップ研修―様式２）をファクシミリで送信してください。
　 平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　　   　山形県若者就職支援センター　担当者：  　　　　　　　　　
(22 OA等スキルアップ研修―様式２)

	山形県

若者就職支援センター

 TEL：023-647-0363

FAX：023-646-8890
	　 月　 日 送信
＜――――――――

	学　校：
所在地：〒
ＴＥＬ：
ＦＡＸ：
担当者：


｢ＯＡ等スキルアップ研修｣ 実施報告書

このことについて、下記のとおり実施しましたので報告します。

記
	１ 期日・時間 
	平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで
平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで
平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで
平成　　年　　月　　日 (　 　)　　 時　　分 から　　 時　　分 まで

	２ 会   　 場 
	

	３ 参  加  者 
	学科・学年　　　　　　　　　　　　　　　  名（男 　　名・女　　 名）


４ 内容（※別添で報告いただく場合は、記載不要です。）
	展

開
	時　　　間
	内　　　　　　容

	
	
	


５ 評価　回答数（　　　）
	とても参考になる
	参考になる
	どちらともいえない
	あまり参考にならない
	参考にならない

	　　 名
	　　　　   名
	　　         名
	　　         名
	　　　　 名

	　　　　 ％
	　　　　    ％
	　　　　   ％
	　　　　   ％
	　　　　 ％


６ その他（感想、要望等）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　
　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　






